
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Stadtbau Ettlingen GmbH vermietet rund 600 Wohn- und Gewerbeeinheiten und 

investiert in Instandhaltung, Modernisierung und energetische Sanierung ihrer Bestands-

objekte sowie in anspruchsvolle Wohnungs-Neubauprojekte unter sozialen, demo-

grafischen Aspekten. In den kommenden Jahren soll der Wohnungsbestand deutlich 

erhöht werden. 
 
Zum nächstmöglichen Termin suchen wir Unterstützung durch einen weiteren 
 

Sachbearbeiter in der 

Wohnungsverwaltung (m/w/d) 
(Teilzeit 17 bis 20 Wochenstunden) 
 
Ihr Wirkungsfeld umfasst unter anderem: 

• Unterstützung bei der Vermietung von Wohnungen und Gewerbeeinheiten. 

• Übergaben und Abnahmen von Mieteinheiten in Abstimmung mit der Technischen 

Abteilung im Vertretungsfall. 

• Entgegennahme und Bearbeitung von Mieteranliegen sowie die Sicherstellung der 

Ordnung in allen Objekten. 

• Abwicklung, Betreuung und Überwachung des kfm. Vertragswesens sowie aller miet-

rechtlicher Angelegenheiten. 

• Durchführung von Mieterhöhungen im gesetzlich vorgegebenen Rahmen. 

• Erstellung von Wirtschaftlichkeitsberechnungen. 

• Betreuung und Verwaltung der elektronischen Schließanlage im Vertretungsfall. 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben. 

Der genaue Aufgabenzuschnitt wird im Rahmen der Stellenbesetzung festgelegt. 
 

Ihr Profil: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkaufmann/-

frau oder einen vergleichbaren Abschluss aus der Immobilienwirtschaft und bringen 

fundierte Berufserfahrung aus der Wohnungsverwaltung und aus der Wohnungs-

wirtschaft mit. 

• Sie verfügen über sehr gute Kenntnisse in der Anwendung gängiger Softwareprodukte 

wie MS-Office, HCL Notes etc. Erfahrungen mit der Branchensoftware Haufe Wowinex 

sind von Vorteil. 

• Persönlich überzeugen Sie durch besonderes Planungs- und Organisationsgeschick, ein 

gutes Zeitmanagement und eine genaue Arbeitsweise.  

• Sie arbeiten gerne im Team und bringen sehr gute kommunikative Fähigkeiten, 

Verhandlungsgeschick und soziale Kompetenzen mit. Im Umgang mit internen und 

externen Kunden sind Sie freundlich, professionell und können die Anliegen ange-

messen durchsetzen. 
 

Wir bieten: 

• Eine interessante, entwicklungsfähige Position und ein modernes Arbeitsumfeld.  

• Flexible Arbeitszeiten mit Arbeitszeitkonto. 

• Sehr gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

• Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD). 

• Eine zusätzliche Altersversorgung (Betriebsrente). 

• JobTicket mit Arbeitgeberzuschuss und JobRad.  

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis. 
 

Interessiert?  

Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen einschließlich Ge-

haltsvorstellung und frühest möglichem Eintrittstermin innerhalb vier Wochen nach 

Erscheinen dieser Anzeige an: 
 
Geschäftsführung der 

Stadtbau Ettlingen GmbH 

Herrn Steffen Neumeister 

Ottostraße 9  

76275 Ettlingen  

www.stadtbau-ettlingen.de 

steffen.neumeister@ettlingen.de 

 

Ergänzende Auskünfte: 

Telefon: (0 72 43) 101-394 

     Wir suchen Sie… 

 


